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1. Propésito

Establecer como se realiza la participacion y consulta del personal del ITQ, para la gestion de la
seguridad y salud de los trabajadores.

2. Alcance

Este procedimiento aplica para la gestion de la seguridad y salud de los trabajadores.

3. Politicas de operacion

3.1 La participacion y consulta es dirigida a todo el personal del ITQ.

3.2 El impacto es dirigido a la gestién de la seguridad y salud del personal, contratistas y
visitantes en su desarrollo, planificacién, implementacion, evaluacion del desempefio y sus
acciones de mejora.

3.3 El presente procedimiento dirige los mecanismos para la participacion y consulta.

3.4 Se proporciona un acceso oportuno a informacion clara, comprensible y pertinente para la
seguridad.

3.5 Se determinany eliminan los obstaculos o barreras a participar y se minimizan aquellas que
no pueden eliminarse.
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4. Diagrama del procedimiento.
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5. Descripcion del Procedimiento.
SDEECEUTEANP(':AIQ DESCRIPCION RESPONSABLE

1. Planeacién
para la
participacion y
consulta.

1.1 Determinan la forma de realizar la participacion y
consulta de los trabajadores lo cual incluye:
a) Medios o formas de consulta
b) Temas a tratar
c) Frecuencia, plazos o fechas
d) Responsables
e) Método de recopilacién de las respuestas
f) Método de andlisis de respuestas
g) Generacién de reportes
h) Aplicacién de acciones con base en la consulta
i) Elaboran el Plan de Participacién y Consulta de
los Trabajadores (ITQ-SS-PO-005-01)

RD, Coordinador(a)

Gestion de la Seguridad

2. Aplicacién del
plan de
participacion y
consulta

2.1 Inicia la aplicacion del plan conforme a las fechas o
frecuencias establecidos en el mismo.

2.2 Solicita la participacién de los Jefes de Departamento
que requiere para la aplicacién del plan o solicita al
centro de Cémputo la aplicacion electrénica de la(s)
encuesta(s).

Coordinador(a) Gestién de

la Seguridad

3. Evaluacion de
resultados y
generacion del
reporte

3.1 Realiza la recopilacién de la informacion en forma de
respuestas, sugerencias y observaciones.

3.2 Con esta informacion generada por la participacion y
consulta a través de los diferentes medios elabora el
reporte de participacion y consulta de los
trabajadores (ITQ-SS-PO-005-02).

Coordinador(a) Gestién de

la Seguridad

4. Preparacion del
plan de accién

4.1 Con base en el reporte generado prepara el plan de
trabajo o realiza correcciones o ajustes a la Gestion
de la Seguridad

Coordinador(a) Gestién de

la Seguridad
4.2 Entrega el plan de trabajo al RD, quien lo revisa y lo
entrega a Direccién para su autorizacion.
5. Autorizacion del | 5.1 Revisan el plan de trabajo y solicita ajustes o lo
autoriza. Director

plan de accién

6. Aplicacién del
plan de accién

6.1 Una vez autorizado se aplica el plan de trabajo.

Coordinador(a) Gestién de

la Seguridad/ Jefes de
Departamento

7. Presentacion de
resultados a la
Direccion

7.1 Se informa de los resultados a la Direccion.

RD, Coordinador(a)

Gestion de la Seguridad
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DOCUMENTOS

Norma ISO 45001:2018 Requisitos para la gestion de seguridad y salud de los trabajadores.

7. Registros

Tiempo de Responsable de

Registros .
Retencidén conservarlo

Cddigo de
registro

Plan de participacion y consulta de Coordinador(a) del

3 afios

ITQ-SS-PO-005-01

los trabajadores SGSO
Reporte de participacién y consulta ~ Coordinador(a) del e PA.ONE.
de los trabajadores 3 afios SGSO ITQ-SS-P0O-005-02

8. Glosario

Consulta: Bausqueda de opiniones para tomar una decision.

Participacion: Accion y efecto de involucrar en la toma de decisiones.

9. Anexos

9.1 | Plan de Participacion y Consulta de los Trabajadores

ITQ-SS-PO-005-01

9.2 | Reporte de Participacion y Consulta de los Trabajadores

ITQ-SS-PO-005-02

10. Cambios de esta version

Numero de Fecha de L :
L o Descripcion del cambio.
revision. actualizacion
0 26 de agosto de 2021 |Generacion de la parte documental del SGSO por primera vez.
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